











establecerin a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos y los siguientes
deberes y obligaciones de los(as) empleados(as):

1. La asistencia regular y puﬁtuzl al trabajo; el cumplimiento cabal de Ia jornada de
 trabajo establecida. . -

2. La obsérvancia de normas de’ comportamiento cortecto, cortés, tespefuoso en sus
relaciones con sus supetvisores(as), supervisados(as), compafieros(as) de trabajo y
cludadanos(as). '

- 3. La eficiendia y diligencia en la séalizacién de Jas funciones y tateas asignadas a sus
puestos y ofras compatibles con éstas que le sean asignadas. -

4. EI cumplimiento” de aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores(as),
compatibles con la autoridad delegada y con las metas y objetivos de la Oficina.

5. Elmanfenerla confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo.

6. La realizacién de ‘tateas durante horas no laborables cuando la necesidad del setvicio
asilo exija. '

7. La vigilantia, conservacidn y salvagnarda de 'documentos, bienes e inteteses piiblicos
que estén bajo su custodia. ' ' s : '

8. El cumplimiento ‘de Ias disposiciones estatutatias, de las réglas y érdenes aplicables a
su entorno Jaboral. :

SECCION 11.1 - MEDIDAS CORRECTIVAS Y ACCIONES DISCIPLINARIAS

Se tomzrén las medidas cortectivas ¥ acciopes disciplinarias necesarias cuando la conducta
de un(z) empleado(a) de confianza no se ajusfe a las normas establecidas. Entre otras
medidas se podrin conmsiderar la amonestacién vetbal, la amonestacién escrita, las
teptimendas escritag, las suspensiones de empleo y sueldo y las destituziones. Ademis, se
podrén considerar las suspensiones surnarias, segiin definido en el Art. 5, como medida
cautelar y preventiva dutante nn proceso disciplinario.

Podrd ser motivo de accidn disciplinaria contra el(la) empleado(a), entte otras, las
- siguientes situaciones: ' o
© 1. -Kceptar #64al0s, donativos o cualquier otta recompensa por la labot réalizidaEome”
- empleado(2) priblico(a), a excepcién de aquellas autorizadas por ley.

2. Udlizat su posicién oficial para fines poh’ﬁco pattidistas o pata otros fines no
compatibles con el Servicio Péblico. ‘



